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Kata Pengantar 
Setiap orang pasti memiliki keinginan besar untuk bisa 
menghemat waktu agar semua pekerjaannya bisa 
terselesaikan dengan baik. Namun, hal itu masih sulit untuk 
dilakukan oleh banyak orang. Kebanyakan orang seringkali 
membuang waktunya untuk hal-hal yang kurang diprioritaskan. 
Tentu, hal ini akan membuat pekerjaan kita banyak 


terbengkalai dan tidak bisa terselesaikan baik. 


Untuk itu, kita perlu mengupayakan diri untuk bisa 
memanage waktu dengan baik. Karena waktu tidak akan 
pernah kembali untuk menunggu kita, oleh sebab itu kita harus 
melakukan segala sesuatu yang kita kerjakan dengan baik 


disetiap waktu dan kesempatan yang kita miliki. 


Dalam buku ini, kami tim PusatllImu.com menyuguhkan 11 
tips penghematan waktu yang efektif. Tips- tips tersebut 
berkenaan dengan skala prioritas yang harus dikerjakan 
terlebih dahulu maupun upaya-upaya yang bisa membuat kita 
untuk bisa memanage waktu dengan baik. Semoga buku ini 
bisa bermanfaat dan menjadi motifasi anda untuk terus bisa 
menggunakan waktu dan kesempatan dengan baik. Selamat 


Membaca ! 


Tips Penghematan waktu Yang Efektif 


Tanpa kita sadari, setiap hari kita banyak membuang waktu. 
Padahal waktu adalah nikmat Allah yang hanya sekali saja. 
lak akan pernah terulang. Masa muda tak akan terulang. 
Tahun lalu juga tak akan terulang. Minggu yang telah lewat tak 
akan pernah kembali. Bahkan hari, jam dan menit yang telah 
berlalu juga takkan pernah lagi kita dapatkan. Waktu terus 
bergulir begaimanapun baiknya atau buruknya kegiatan kita. 
Oleh karenanya, waktu adalah nikmat yang harus 
dimanfaatkan sebaik mungkin agar kita tidak menjadi orang 


yang merugi dan menyesal di akherat nanti. 


TIPS 1 


Sholat wajib tepat diawal waktu. 


Hal ini akan membuat kehidupan dan manajemen waktu 
anda teratur dan tertib setiap saat. Memang ada banyak faktor 
yang membuat kita suka menunda-nunda shalat, mulai dari 
faktor internal semacam rasa malas, merasa nanggung, lagi 
laper, ketiduran, dan bad mood, sampai faktor eksternal 
seperti terjebak macet, masih rapat, jaga dagangan, film lagi 
seru-serunya, deadline kerja, asyik ngobrol, dan lain-lain. 
Padahal shalat merupakan persoalan pertama yang akan 
ditanyakan oleh Allah di pengadilan akhirat kelak, mestinya 
shalat menjadi sumber motivasi utama bagi seorang muslim 
untuk jalani kehidupan. Bahkan shalat juga bisa menjadi 
indikasi diri seseorang. Kalau shalat seseorang itu benar 
(tepat waktu, rukun terpenuhi, khusyu), Insya Allah semua 
aktivitas orang itu benar juga, tapi kalau shalatnya aja udah 


bermasalah (bolong-bolong, ga tepat waktu, wudhu 


asal-asalan, pakaian terkena najis, nggak sampai satu menit 
udah salam), bisa jadi aktivitasnya di luar itu juga banyak 


masalahnya. 


Sholat tepat waktu sebenernya hanya masalah niat, kalau 
kita niat tepat waktu apapun pasti bisa terlaksana semisal 
nonton bola tengah malam aja bisa kebangun tepat waktu 
kalau emang niat. Sama juga dengan shalat, kalau kita 
meniatkan shalat tepat waktu, sebenarnya kita sekaligus 
memotivasi diri kita untuk disiplin, patuh prioritas, pandai 
memanajemen waktu, dan memelihara kesehatan. Sholat 
tepat waktu ini banya memiliki manfaat, manfaat tersebut 


diantaranya adalah : 


@ Disiplin 


Orang Indonesia terkenal sekali tukang ngaret, cara awal 
menjadikan kita semua sebagai manusia disiplin adalah 
dengan terlebih dahulu disiplin shalat tepat waktu. Shalat tepat 


waktu itu berarti shalat begitu masuk waktunya yang ditandai 


oleh azan. Dengan demikian, azan merupakan alarm, tiap kali 
mendengar azan, semestinya kita langsung menghentikan 


semua aktivitas dan bergegas untuk melaksanakan shalat. 


© Patuh Prioritas 


Kalau kita sudah mencamkan dalam hati bahwa shalat 
tepat waktu menghadap Allah merupakan prioritas utama, 
maka otomatis kita akan menjadikan klien kita, teman kita, 
rekan kerja kita, anak kita, juga barang dagangan kita, 
sebagai prioritas setelah itu. Namun, yang terjadi selama ini 
malah sebaliknya, kita seolah-olah menganggap Allah bisa 
dinomorduakan, jadi kita dengan entengnya menunda 
pelaksanaan shalat kita. Oleh sebab itu, mulailah prioritaskan 
menghadap Allah sebagai jadwal terpenting. Ibaratnya 
dipanggil menghadap presiden, kita pasti langsung melupakan 
semua janji dengan teman, sms dengan pacar, bbm-an 
dengan rekan-rekan, kita pasti langsung siap sedia 


menghadap panggilan presiden bukan? Mengapa kita tidak 


bersikap seperti itu saat mendengar seruan untuk menghadap 


Allah? 


@ Pandai Manajemen Waktu 


Mencanangkan shalat tepat waktu juga merupakan 
motivasi besar agar kita lebih pandai memanajemen waktu, 
Misalnya kita setiap hari pulang kerja/kuliah/sekolah jam 5 
sore, biasanya tidak bisa shalat Maghrib tepat waktu karena 
terkena macet. Nah, coba atur siasat bagaimana agar kita 
tetap bisa shalat tepat waktu, apakah memundurkan waktu 
kepulangan, atau justru memajukannya? Atau berhenti dulu di 
pertengahan jalan menuju rumah? Atau malah shalat di 
kendaraan. Bagi yang susah shalat Dzuhur karena biasanya 
dikalahkan oleh rasa lapar yang mendera. Coba siasati 
dengan cara membawa cemilan berupa roti yang bisa 
mengganjal sementara perut agar tetap bisa melaksanakan 


shalat seusai azan. Kalau kita konsisten melaksanakan shalat 


tepat waktu, In Sya Allah manajemen waktu kita juga akan 


semakin baik. ! 


Shalat memiliki aspek-aspek terapeutik, seperti relaksasi, 
meditasi yoga, media katarsis, manajemen waktu, terapi 
kelompok (group therapy), dan terapi air (hyarotherapy). 
Shalat pula merupakan pemecahan masalah (problem 
solving), melatih kecerdasan (lQ, EQ, SQ, AQ, dan kinestesi), 
dan terapi perilaku (behavior therapy). Satu hal yang tidak 
dapat digenggam adalah waktu. Ibn al-Qayyim al-Jauziyah 
menegaskan, menyia-nyiakan waktu (idha'atul wagti) itu lebih 
berbahaya daripada sebuah kematian, karena menyia-nyiakan 
waktu itu dapat memutus hubungan engkau dengan Allah dan 
akhirat. Sangat mengerikan bukan? Itulah mengapa 
manajemen waktu sangat dibutuhkan. Dalam sehari Terdapat 
24 jam, diasumsikan dari 24 jam tersebut waktu efektif kita 
beraktivitas adalah 19 jam (24 jam dikurang waktu tidur 5 jam). 


Bukan waktu yang pendek, namun tidak sedikit orang yang 


menganggap waktu tersebut masih kurang cukup. Hal ini 


terkait dengan kemampuan manajemen waktu yang rendah. 


Manajemen waktu adalah kemampuan untuk merancang 
dan mengendalikan porsi waktu untuk setiap aktivitas/agenda 
sehari-sehari secara efektif untuk mencapai tujuan tertentu. 
Kemampuan ini sangat terkait dengan fungsi pengendalian diri. 
Namun, manajemen waktu, pada realisasinya tidak hanya 
memiliki dampak pada satu individu saja, melainkan pada 
orang banyak pula. Bagi seorang pemimpin, dosen, dan 
peran-peran publik lainnya, kemampuan manajemen waktu 
sangat dibutuhkan karena akan berdampak pada berbagai 
agenda lainnya dan orang banyak. Di sisi lain, manajemen 
waktu dalam islam dan bagi muslim memiliki implikasi yang 
sangat serius, yaitu waktu sebagai salah satu karunia yang 
akan diaudit oleh Allah di hari akhir kelak terkait dengan 


pemanfaatan umur selama hidup di dunia (Wahab, 2013). 


Shalat fardhu merupakan media melatih kemampuan 
manajemen waktu yang sempurna. Shalat mengingatkan 
individu bahwa ia selalu dibatasi waktu, mengingatkan untuk 
mampu mengatur waktu sebaik-baiknya agar menjaga diri dari 
kesia-siaan, dan mengingatkan individu tentang kematian. 
Shalat fardhu pula mendidik individu untuk disiplin waktu 
secara baik dan benar, sehingga dapat dikatakan bahwa 
muslim yang melaksanakan shalat dengan benar mestinya 
tidak pernah mengabaikan waktu (Wahab, 2013). Harus diakui, 
lima waktu dalam sehari bukan hal yang mudah bagi semua 
orang meskipun pada pelaksanaannya hanya sekitar 10 menit 
setiap kali shalat (50 menit dari 19 jam). Dengan lima waktu itu, 
ketika individu dapat memanajemen waktunya dengan efektif 
agar tetap dapat shalat tepat waktu dan optimal menjalankan 
aktivitas dunianya, maka secara tidak langsung ia telah 
melakukan pengendalian diri yang baik, serta berhasil 
merancang dan mengendalikan porsi waktu untuk setiap 


aktivitas/agenda secara efektif. 2 


Tips 2 


Membuat catatan "Daftar Yang Harus dibereskan hari 
ini" ( to do list) 

Jika anda ingin membuat perubahan nyata dalam hidup anda, 
anda harus terlebih dahulu memulai dengan belajar 
bagaimana secara efisien mengelola waktu anda. Siapa pun 
yang mengetahui bagaimana mengelola waktu, akan juga 
mengetahui bagaimana mengelola hidup. Manajemen waktu 
yang baik adalah tentang prioritas yang tepat, baru setelah itu 
tercipta manajemen yang tepat untuk hidup anda. Kualitas 
hidup anda tergantung pada manajemen yang cerdas dari 
waktu anda dan bukan oleh jumlah energi yang anda 
konsumsi pada apa yang anda lakukan. Salahs satu cara 
adalah dengan menulis semua kegiatan yang akan kita 
lakukan setiap hari, minggu atau bahkan bulanan yang biasa 


disebut dengan fo do Iist ini. 


to do Iist yang baik dan efisien haruslah mencakup 


tugas-tugas dan kegiatan anda saat ini serta tugas-tugas yang 


harus diselesaikan dalam waktu dekat. Untuk setiap item 
dalam daftar, anda harus menentukan kapan dan berapa 
banyak waktu yang anda butuhkan untuk menyelesaikannya. 
Tugas yang berulang dapat direncanakan untuk hari-hari 
tertentu di mana anda memiliki waktu yang tepat untuk 
menyelesaikannya. Kita tidak boleh meremehkan pentingnya 
perencanaan tugas-tugas anda. Sebuah rencana yang baik 
dan akurat dapat memberikan anda kontrol yang besar dari 
waktu anda. Anda harus menyadari apa yang terpenting bagi 


anda dan menempatkannya pada urutan atas di daftar anda. ° 


TIPS 3 
Membuat skala prioritas. Tugas mana yang harus 


diselesaikan lebih dulu. 


Keterampilan memprioritaskan sesuatu adalah salah satu 
cara untuk melihat tugas-tugas apa yang lebih penting, 
tugas-tugas yang membutuhkan perhatian energi, dan waktu 
lebih. Kita harus fokus pada apa yang penting dan harus 
dikerjakan dengan mengorbankan kegiatan lain yang bernilai 
kurang penting. C. Ray Johnson, mengatakan bahwa cara 
Berpikir dan Bertindak Seperti Eksekutif Kepala, 
memprioritaskan adalah jawaban untuk masalah manajemen 
waktu dengan membuat efisiensi atau penjadwalan matriks. 
Kita tidak perlu melakukan pekerjaan lebih cepat untuk 
menghilangkan kesenjangan dalam produktivitas untuk 
membuat kita lebih baik menggunakan waktu kita. Kita harus 
menghabiskan lebih banyak waktu pada hal-hal yang benar 
perlu diprioritaskan. Memang, terlalu banyak hal yang harus 


dilakukan kita semua dan kita tidak pernah punya waktu dan 


energi untuk melakukan semuanya. Kita tidak akan memiliki 
waktu dan sumber daya untuk melakukannya dengan hasil 
yang sama-sama baik. Dan memprioritaskan adalah cara 
untuk memecahkan masalah tersebut. 

Memprioritaskan adalah tentang membuat pilihan tentang 
apa yang harus dilakukan dan apa yang tidak boleh dilakukan. 
Untuk memprioritaskan secara efektif kita harus mampu 
mengenali apa yang penting, serta untuk melihat perbedaan 
antara yang mendesak dan penting. Penting atau tinggi 
prioritas adalah tugas yang membantu kita mencapai tujuan 
jangka panjang atau dapat memiliki konsekuensi jangka 
panjang yang berarti penting.Pada pandangan pertama, 
banyak tugas yang kita hadapi selama satu hari tampak sama 
mendesak dan penting. Namun, jika kita melihat lebih dekat, 
kita akan melihat bahwa banyak dari kegiatan yang mendesak 
kita dan tidak benar-benar penting untuk jangka panjang. 
Pada saat yang sama, hal-hal yang paling penting bagi kita, 


seperti memperbaiki diri kita sendiri dan keterampilan kita, 


mendapatkan pendidikan yang lebih baik, menghabiskan 
waktu dengan keluarga, sering tidak mendesak. Dengan 
keterampilan wmemprioritaskandengan baik, kita dapat 
menyelesaikan sesegera mungkin semua tugas mendesak 
yang penting, orang-orang yang akan membawa kita ke dalam 
krisis atau kesulitan lain. Kemudian, kita memfokuskan 
perhatian kita dan mencoba untuk memberikan lebih banyak 
waktu kepada hal-hal yang paling penting, tapi tidak 
mendesak tugas, orang-orang yang paling berharga dalam 
jangka panjang. Prinsip memprioritaskan dapat diterapkan 
untuk kedua kegiatan yang direncanakan dan tidak 
direncanakan.Untuk kegiatan yang direncanakan, seperti 
yang termasuk dalam daftar yang harus dilakukan, Anda dapat 
menandai setiap tugas-tugas kita misalnya dengan 
dsimbol-simbol"A", "B", atau "C", tergantung pada pentingnya. 
"B" tugas harus dilakukan hanya setelah Anda selesai dengan 


semua yang paling penting "A" tugas, orang-orang yang 


hanya harus dilakukan. Jika Anda memiliki waktu setelah Anda 


selesai dengan "B" tugas, Anda dapat beralih ke "C" yang. 


Ketika kita menetapkan prioritas dalam melakukan daftar, 
juga terus bertanya pada diri sendiri jika ada tugas-tugas kitaa 
bisa dihilangkan atau didelegasikan. Ketika kita 
memprioritaskan kegiatan yang tidak direncanakan, kita sering 
perlu untuk membuat keputusan yang cepat, dan kita tidak 
memiliki waktu untuk menganalisis situasi secara penuh. Hal 
terbaik adalah hanya untuk diingat tujuan kita dan 
mengandalkan naluri kita. Efektivitas kita dalam situasi seperti 


sangat tergantung pada kejelasan tujuan kita. 4 


TIPS 4 


Mendelegasikan sebagian tugas-tugas kepada pihak lain. 


Tak jarang kita sebagai karyawan kerap pulang larut 
malam karena pekerjaannya tak kunjung usai. Kalau hal itu 
dilakukan terus-menerus, kita bisa menderita stres dan sakit. 
Sesungguhnya kita bisa menghemat waktu bekerja di kantor. 
Ada beberapa hal yang bisa kita lakukan seperti ditulis di 
dalam buku Newcomer in the office karya Irene J. Meiske, 


yaitu: 


% Hindari meeting yang tak perlu 


Tak semua hal harus diputuskan melalui rapat. Kita bisa 
juga berkomunikasi secara intensif melalui e-mail atau telepon 
dengan klien. Jika ada satu hal besar yang perlu didiskusikan 


dan diputuskan, barulah mengadakan pertemuan. 


& Delegasikan pekerjaan kepada orang lain 


Jika hal itu mungkin, kita bisa bertanya pada atasan, 
apakah ada rekan yang bisa membantu untuk menyelesaikan 
pekerjaan kita dan kita menegaskan bahwa kita benar-benar 
memerlukan bantuan. Katakan alasan dengan baik kenapa 
kita mendelegasikan pekerjaan dan meminta bantuan kepada 


orang lain karena demi kesuksesan bersama. ° 


Mendelegasikan tanggung jawab kadang-kadang lebih 
mudah diucapkan daripada dilakukan. Namun, 
mendelegasikan pekerjaan kita kepada orang lain akan 
memberikan kita lebih banyak waktu untuk bekerja pada 
bagian kerja yang lebih penting. Selain itu, juga akan 
membantu orang lain dalam tim kita untuk belajar 
keterampilan baru dan menjadi sukses. Tentu bukan hal yang 
mudah untuk mendelegasikan tugas-tugas pekerjaan kita 
kepada orang lain. Namun, hal itu akan 
membuka pintu untuk manajemen waktu yang lebih baik. Ini 
akan memungkinkan kita untuk menindak lanjuti pekerjaan 


yang lain. 


Mendelegasikan orang lain secara efektif dapat menjadi 
alat manajemen yang paling penting yang bisa kita gunakan. 
Delegasi yang baik dapat menghemat waktu berharga, 
memotivasi karyawan dan membantu mereka 
mengembangkan untuk kepentingan bisnis kita. Namun 
sebaliknya, delegasi yang buruk dapat menyebabkan frustrasi, 
bertindak sebagai de-motivator dan membingungkan orang. 
Mendelegasikan orang lain untuk mengerjakan pekerjaan kita 
akan dapat memiliki pengaruh positif yang sangat besar untuk 
perusahaan kita, namun jika tidak dikembangkan secara 
memadai, delegasi sebagai alat manajemen, mungkin 
memiliki efek buruk pada bisnis. Delegasi sukses 
membutuhkan perencanaan, pemikiran dan keterampilan 


manajerial. 


Mendelegasikan orang untuk menggantikan pekerjaan kita 
memiliki beberapa manfaat meliputi kualitas tinggi dari 
karyawan dengan pekerjaan yang memiliki pengetahuan 


langsung dari daerah dapat menyelesaikan tugas-tugas, 


kualitas meningkat seperti halnya motivasi karyawan 
berkembang dengan baik anggota staf melalui peningkatan 
tanggung jawab dan akuntabilitas lebih pekerjaan pengayaan 
dan motivasi. Manajer memiliki lebih banyak waktu dan bisa 
fokus pada tugas-tugas lain. Manajer dihormati oleh staf 


mereka dan mereka dapat bekerja secara harmonis. ’ 


Untuk pemilik bisnis dan manajer, delegasi merupakan 
keterampilan penting, dan tanggung jawab kepemimpinan. 
Melakukan segalanya sendiri dapat membuat kita kelelahan 
dan memakan waktu yang cukup banyak. Mendelegasikan 
sebagian tugas kita kepada orang lain maka akan menjadi 
lebih efektif, sehingga kita dapat menggunakan waktu kita 
untuk mengerjakan pekerjaan yang lain. Selain perampingan 
pekerjaan dan menghemat waktu, mendelegasikan 
mengajarkan kita untuk berkomunikasi secara persuasif, 
mengawasi dan melatih, dan membangun serta memelihara 


sebuah tim. $ 


TIPS 5 


Jangan Menunda! 


Menunda pekerjaan sama saja dengan merampas 
produktifitas dan hal ini sering kita lakukan. Padahal , 
penundaan selalu berkaitan dengan memperlambat bahkan 
membuang waktu, dan membuat pekerjaan kita terbengkalai. 
Sekali melakukan penundaan, kita akan menyesalinya karena 
kita telah membuang waktu dengan sia-sia. Jadi bila kita ingin 
mengelola pekerjaan kita dengan baik maka hentikan untuk 
melakukan penundaan pekerjaan dan kita harus siap 
menyerang penundaan agar tak sampai terjadi atau terulang. 
Penundaan dapat mengambil beberapa bentuk. Di antaranya 
menunda hal-hal lain dengan mencari tugas yang tampaknya 
mendesak, atau menyibukkan diri dengan buku harian hingga 
tidak ada ruang dan waktu memulai pekerjaan. Atau 
melakukan tugas-tugas yang kurang penting misalnya 


terhubung ke media sosial dan internet, hal -hal tersebut dapat 


memperbesar keinginan melakukan penundaan dalam 


pekerjaan yang harusnya kita prioritaskan. 


Sementara beberapa orang ada yang sering 
menunda-nunda, untuk orang lain, sekarang, esok, dan lagi, 
dan lagi. Apa pun bentuknya dan kapan dilakukan, alasan 
yang mendasari penundaan kemungkinannya akan sama 
yakni tidak ada pemicu yang lebih pasti dari penundaan 
kecuali dihadapkan dengan tugas yang tidak ingin kita lakukan. 
Untuk mengantisipasinya, Jika kita memang tidak ingin 
melakukannya, maka kita harus menemukan cara-cara yang 
tak ada habisnya untuk menundanya. Hal ini bisa berlangsung 
dari hari, minggu, atau bahkan berbulan-bulan. Jika kita 
benar-benar tidak ingin melakukannya,kita bisa meninggalkan 
tugas sepenuhnya dan menghemat waktu yang terbuang 
dengan menunda. Dan inilah beberapa perilaku yang dapat 
dilakukan agar tidak sampai terjebak melakukan penundaan 
diantaranya adalah tidak mengerjakan sesuatu secara 


berlebihan, agar kita tidak kewalahan. Sebab mereka yang 


kewalahan kerap tergoda untuk menunda-nunda pekerjaan. 
Dan bila lelah, jangan ragu untuk istirahat, agar kita enggan 
melakukan penundaan. Selain itu jangan gentar melakukan 
bahkan langkah-langkah kehidupan yang sejak awal terlihat 
menakutkan. Dengan berani terus melangkah, maka kita akan 
terhindar dari keinginan untuk menunda. Bahkan ketika 
melakukan lompatan menakutkan, sesuatu yang baru, atau 
sesuatu di luar zona kenyamanan, kita jangan sampai berhenti 


dan menunda sebuah pekerjaan. ° 


TIPS 6 
Fokus. Selesaikan. Jangan mudah teralihkan dengan 


kegiatan lain. 


Kita semua tahu ini dan telah mendengar bahwa Untuk 
bekerja secara efisien kita harus mengerjakan sesuatu secara 
satu persatu atau fokus dan tidak ada multitasking. Namun, 
seringkali kita melakukanhal ini misalnya makan siang di 
depan IV, mengerjakan pekerjaan yang menggunakan laptop 
dengan membuka jejaring sosial seperti membuka Twitter 
dan Facebook saat mengirim email dan ngobrol di beberapa 
jendela chat. Seharusnya, kita benar-benar harus fokus pada 
hanya satu tugas, posting blog, proposal maupun 
mengerjakan pekerjaan yang lain. Untuk sebagian besar dari 
kita, multitasking dengan bekerja pada hal-hal yang berbeda 
pada saat yang sama membuat kita kurang efisien. Karena 
sangat sulit untuk bisa fokus hanya pada beberapa hal. 
Beberapa penelitian teleha menunjukan bahwa orang yang 


melakukan multitasking tidak menjadi lebih produktif dan 


mereka hanya merasa lebih emosional puas dari pekerjaan 
mereka. Sebuah peneliti yang bernama Zhen Wang juga 
menyebutkan dalam sebuah studi baru pada multitasking. Dia 
menyebutkan bahwa jika kita belajar dengan menonton TV 
atau mngerjakan hal-hal lain yang sering secara berbarengan 
maka kita akan mendapatkan perasaan yang hebat atas 
pemenuhan sesuatu. Karena kita akan mendapatkan semua 
ini dilakukan sekaligus, dan kami merasa sangat efisien. 
Sayangnya, yang terjadi malah justru sebaliknya orang yang 
terlibat — dalam kegiatan multitasking lebih banyak, akan 
menghasilkan sesuatu yang lebih buruk daripada orang yang 


tidak multitask. 1° 


Tugas-tugas yang begitu banyak dan akhirnya menumpuk, 
ditambah lagi godaan untuk meng-update media sosial, sering 
kali membuat yang harusnya tuntas jadi terbengkalai. Padahal, 
kalau dimaksimalkan waktunya, beberapa tugas yang 
diberikan atasan bisa selesai tepat waktu. Ada yang salah? 


Bisa jadi ada pengaturan waktu dan manajemen pekerjaan 


yang terlewatkan. Grace Marshall, ahli dunia kerja dan 
produktivitas, melihat bahwa setiap orang mestinya bisa 
bekerja lebih efisien. Perkembangan teknologi yang 
semestinya mendukung pekerjaan, justru menjadi gangguan 
terbesar. Dia lalu memberikan beberapa gambaran yang bisa 
jadi masukan buat perubahan. Seharusnya kita bisa fokus 
pada pekerjaan yang sedang kita lakukan. Alokasikan waktu 
sepenuhnya untuk memberi perhatian lebih pada pekerjaan 
yang dihadapi. Cobalah lebih fokus dan memberikan energi 
pada satu pekerjaan. Hal ini akan membuat pekerjaan akan 


terselesaikan dengan baik tanpa membuang -buang waktu. 1 


TIPS 7 
Jangan membuang waktu untuk hal-hal yang bisa 


diringkas 


Misalnya mengecek email setiap jam. Padahal bisa 
dilakukan tiap pagi dan malam saja. Aktivitas yang dilakukan 
kebanyakan orang pada pagi hari setelah mereka bangun 
tidur adalah pengecekan jejaring sosial baik email, 
Facebook, Twitter ataupun yang lainnya. Memeriksa email 
sebagai pengawal kegiatan pertama yang dilakukan pada pagi 
hari adalah ide yang buruk, tetapi dalam Reddit AMA, psikologi 
dan profesor ekonomi perilaku Dan Ariely mengingatkan kita 
bahwa cara terbaik untuk menggagalkan sehari adalah 
menyia-nyiakan jam pertama pada setiap rendah tugas 
kognitif. Dengan membuka email di pagi hari berarti kita telah 
menghabiskan dan melakukan hal-hal yang tidak memerlukan 


banyak pemikiran. Dengan anda memeriksa email, maka akan 


dipusingkan dengan facebook, atau melamun membaca 


berita. 


Ariely menunjukkan bahwa kita harus menghabiskan pagi 
kita untuk melakukan apa yang ingin kita capai. Salah satu 
kesalahan yang paling menyedihkan dalam manajemen waktu 
adalah kecenderungan orang untuk menghabiskan dua jam 
paling produktif dari hari mereka, pada hal-hal yang tidak 
memerlukan kapasitas kognitif tinggi (seperti media sosial). 
Jika kita bisa menyelamatkan jam- jam yang berharga 
tersebut, kebanyakan dari kita akan jauh lebih berhasil dalam 
mencapai apa yang benar-benar kita inginkan. Umumnya 
orang yang paling produktif di pagi hari, mereka cenderung 
menjaga dua jam sepenuhnya untuk melakukan hal-hal yang 
terbaik. Namun pada keyataannya, kebanyakan orang 
cenderung buang momen terbaik pada hal-hal bodoh karena 
kebiasaan dan rutinitas. Jika kita dapat keluar dari hal itu, 
maka hari-hari kita juga akan berakhir dengan kebahagiaan 


secara keseluruhan. 12 


Satu hal yang sangat mudah untuk mendapatkan 
kecanduan saat ini adalah tanpa henti memeriksa email , 
Facebook, Twitter dll sepanjang hari. Banyak Orang yang 
telah memiliki beberapa serangan dengan mendapatkan 
kecanduan sebagian besar pada memeriksa email terlalu 
banyak. Semakin sering emmeriksa email maka akan sering 
menghabiskan terlalu banyak hari-hari dengan sosial media. 
Mungkin hal ini tidak tampak masalah serius dalam teori, tapi 
kebiasaan buruk kecil dapat menambah dan mengganggu 
kehidupan kita. Pemeriksaan yang berlebihan pada email 
akan menyebabkan kita menghabiskan waktu, energi dan 
waktu pada hal-hal yang salah. Ketika kita menghabiskan 
terlalu banyak waktu dan energi di tempat yang salah, maka 
kita juga akan sering tidak mendapatkan hal-hal yang paling 
penting dilakukan. Tindakan yang penting dan tugas di tempat 
kerja atau sekolah serta impian dan tujuan akan menjadi 
sesuatu yang diabaikan atau ditunda-tunda. Dan hanya 


sebuah Ilusi untuk mendapatkan hal-hal penting dilakukan. 


Ketika kita melakukan hal-hal di kotak masuk atau media 
sosial mungkin merasa sangat penting, akan tetapi apa hal-hal 
yang benar-benar penting? Bahkan tak jarang beberapa hal 
yang benar-benar penting saja kadang tidak kita lakukan 


disela-sela kita sedang bemar-benar sibuk. 


Ketika kita terjebak dalam menggunakan terlalu banyak 
waktu dan energi pada memeriksa maka kita sering tidak 
menggunakan hari-hari kita dengan cara yang baik dan 
kualitas diri cenderung turun. Ada beberapa hal yang bisa kita 
lakukan untuk keluar dari kebiasaan untuk kecanduan 
memeriksa email yang terlalu banyak. Kita perlu menyadari 
mengapa kita melakukannya, kenapa kita ingin memeriksa 
email terlalu sering. Apakah karena tidak ingin melewatkan 
sesuatu yang penting, untuk mendapatkan pujian dan validasi 
dari email yang positif, untuk segera memecahkan masalah 
orang dengan pertanyaan atau hanya untuk meringankan 
perasaan batin dan impuls untuk memeriksa email sekali 


lagi Dengan hanya menjadi sadar akan hal ini , kita akan 


merasa bahwa kita mungkin harus memeriksa email menjadi 
lebih mudah untuk mengatakan berhenti dan pergi melakukan 
sesuatu yang lain sebagai gantinya Tanyakan kepada diri 
sendiri, sesuatu terburuk apa yang bisa terjadi jika tidak 
memeriksa email terlalu sering. Ingin memeriksa email 
berkali-kali dalam sehari karena kitatakut buruk akan terjadi 


jika kita tidak maka mengajukan pertanyaan tersebut. 


Dan melihat ke masa lalu untuk referensi tentang 
bagaimana hal-hal yang biasanya terjadi ketika kita belum 
memeriksa email untuk sementara waktu. Kemudian 
memikirkan sesuatu yang lebih baik untuk dilakukan. 
Menetapkan batasan yang jela, .Cek email, Facebook dll 
hanya sekali sehari jika memungkinkan. Matikan komputer 
atau ponsel pada waktu tertentu di malam hari. Atau 
meletakkan ponsel pintar kita di mana kita tidak dapat 
mengaksesnya tanpa bangun dan berjalan jarak kecil. Atau 
menempatkan di suatu tempat di mana kita tidak bisa 


melihatnya, seperti di laci. Batas ini akan mengurangi 


pengecekan dan juga membuat lebih mudah untuk 
menghabiskan waktu berkualitas dengan orang-orang dalam 
kehidupan kita tanpa harus melihat bahwa ponsel atau 
komputer dan membiarkan dorongan untuk melakukan suatu 


percakapan yang baik dengan orang sekeliling kita. 


Membuat kesepakatan dengan diri sendiri untuk menunda 
memeriksa selama satu jam di pagi hari. Kita mungkin dapat 
menunda pemeriksaan selama satu jam di pagi hari tanpa 
konsekuensi besar. Kemudian jika mungkin, setelah satu atau 
dua hari, cobalah untuk memindahkan memeriksa lebih bawah 
hari. Mungkin untuk setelah makan siang. Atau bahkan 
mungkin sampai akhir hari kerja. Semakin jauh kita dapat 
memindahkan pengecekan di hari kerja , kurang dari prioritas 
itu akan merasa seperti kita mengisi jam pertama (s) dari hari 
kita dengan apa yang sebenarnya adalah hal yang paling 
penting. Hal ini akan mengurangi memeriksa impuls yang 
sering menjadi lebih buruk jika kita memulai hari kita dengan 


email. Cukup mengisi hari kita dengan hal-hal yang lebih 


penting dan menarik. Mengecek Facebook, Twitter dan email 
bisa menjadi bantuan yang baik dan selain hidup kita tetapi 
juga dapat menjadi semacam pengganti di mana ia menjadi 
mudah untuk menghabiskan waktu bukannya pergi keluar dan 
memiliki pengalaman lain dan berada di sana sepenuhnya. 
Hal-hal seperti berada di alam, bermain olahraga atau 


bermain di sebuah band, bekerja menuju tujuan terbesar kita. 
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TIPS 8 
Hindari terlalu asyik melihat media sosial tanpa kenal 


waktu. 


Komputer atau Internet telah membuat hidup jauh lebih 
mudah karena kita dapat membuat informasi lebih mudah 
diakses oleh semua dan menciptakan hubungan dengan 
orang yang berbeda di seluruh dunia. Namun, juga telah 
menyebabkan banyak orang untuk menghabiskan terlalu 
banyak waktu di depan komputer, begitu banyak sehingga 
menjadi pusat kehidupan mereka. Hal ini dapat menyebabkan 
kecanduan internet atau komputer. Kecanduan Internet, sosial 
media adalah penyebab dan efek penggunaaan Internet atau 
komputer secara berlebihan. Dalam sebuah publikasi di 
Pusat Nasional untuk website Bioteknologi Informasi, studi 
yang dilakukan oleh Departemen Psikiatri Dewasa di Polandia 
Medical University, menunjukkan bahwa kecanduan internet 
dipandang cukup populer dan umum di antara orang-orang 


muda, bahkan hampir setiap anak kecanduan internet. Ini 


merupakan statistik yang mengkhawatirkan yang perlu 
ditangani sesegera mungkin. Kecaduan internet atau 
komputer terwujud dalam beberapa cara yang mencakup 


berbagai tingkat dan bidang penggunaan internet. 


Terlalu banyak berselancar secara online menyebabkan 
produktivitas menurun di tempat kerja dan lebih sedikit 
interaksi dengan anggota keluarga. Waktu yang 
berlebihan hanya akan dihabiskan di aktivitas online seperti 
game, mainan sosial media, perdagangan saham, perjudian 
dan bahkan lelang yang sering menyebabkan overspending 
dan masalah di tempat kerja. Penggunaan berlebihan situs 
jaringan sosial akan membuat pengguna jejaring sosial akan 
menciptakan hubungan yang lebih asyik sendiri daripada 
menghabiskan waktu dengan keluarga atau teman-teman dan 
ini dapat merusak hubungan kehidupan nyata. Dan ini 
adalah jenis yang paling umum diamati dari kecanduan 
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Berstatus sebagai mahasiswa atau sudah bekerja tak 
dipungkiri mengalami berbagai gangguan yang menimbulkan 
ancaman serius terhadap produktivitas kegiatan kita 
sehari-hari. Sementara beberapa menit di sana-sini yang 
dihabiskan untuk media sosial atau kegiatan lain tampaknya 
tidak berbahaya pada awalnya, namun jumlah waktu yang kita 
keluarkan benar-benar menghabiskan pada hal-hal yang tidak 
penting untuk kegiatan kita. Anda bisa menghabiskan 
berjam-jam di depan laptop atau smartphone anda hanya 
untuk menggunakan sosial media yang memiliki kurang 
manfaat pada diri anda sendiri dan akan mengganggu 


produktifitas anda belajar maupun pekerjaan anda. 


Agar tidak mengganggu aktifitas kita sehari-hari , matikan 
semua perangkat elektronik. Sementara kita semua cinta 
tablet dan ponsel pintar, gadget ini mengekspos kita ke dunia 
lain. Ironisnya, banyak dari perangkat ini dimaksudkan untuk 
menghemat waktu tapi sebenernya hal itu membuang-buang 


waktu yang berharga. Bagi banyak orang, ponsel telah 


menjadi "sahabat baru" yang memungkinkan mereka untuk 
melihat apa yang semua orang sampaikan lewat sosial media, 
fitur yang sangat menarik terutama bagi orang-orang yang 
tidak memiliki koneksi nyata manusia. Bahkan jika Anda tidak 
aktif berusaha untuk mengakses ponsel pintar Anda, Anda 
akan terganggu oleh pemberitahuan, teks, dan panggilan 
masuk. Intinya adalah bahwa perangkat mobile Anda adalah 
musuh produktivitas dan Anda harus menyatakan ruang 


belajar dan waktu zona gadget bebas. 


Pada zaman sekarang, dalam banyak kelas kontemporer 
dan tempat kerja, tablet dan komputer mulai menggantikan 
pena dan kertas untuk mencatat. Namun, kita lebih baik 
membolos menggunakan keyboard dan menuliskan catatan 
kita di buku catatan. Hal ini akan membuat kita lebih terlibat 
dan menyediakan sarana untuk memvisualisasikan ide-ide, 
dan pertanyaan. Dan ketika harus terlibat dalam 
kegiatan-kegiatan yang tidak bisa terhindar dari komputer 


seperti ketika belajar keterampilan digital pemasaran online, 


pemrograman, desain grafis dan pengembangan web, maka 
cukuplah belajar dan berlatih konsep pelajaran dengan benar. 
Dan kita sebaiknya harus mampu mengontrol diri agar 
terhindar dari gangguan potensial yang ada di komputer kita 
seperti membuka berita dan situs-situs hiburan, media sosial, 
video game, dan pesan instan karena hal-hal tersebut hanya 


akan membuang-uang. 


TIPS 9 


Otomatisasi 


Misalkan bayar tagihan telpon secara autodebet rekening dan 
semacamnya. Sebagian besar dari kita selalu mencari cara 
untuk memotong jumlah waktu yang kita habiskan untuk 
mengerjakan sesuatu dengan tujuan untuk menghemat waktu. 
Salah satu cara adalah dengan menggunakan perbankan 
online yang dapat membantu membebaskan waktu kita yakni 
dengan membayar tagihan otomatis. Kita dapat mengatur 
rencana pembayaran otomatis untuk utilitas, hiburan, rumah 
tangga, dan tagihan lainnya seperti telefon ataupu yang 
lainnya. Bahkan, hampir setiap vendor kita dapat membeli 
barang atau jasa dari sekarang dengan menawarkan rencana 
pembayaran otomatis. Dengan rencana pembayaran otomatis, 
tagihan bulanan berulang dibebankan ke kartu kredit kita atau 
didebet dari rekening kita pada tanggal yang telah ditetapkan 


setiap bulan tanpa kita harus melakukan apapun. Semua 


tagihan yang telah kita sepakati akan dibebankan secara 
otomatis ke Amtrak kartu kredit. Hal ini akan membuat hidup 
lebih mudah mengetahui bahwa tagihan dibayar tepat waktu 
dan secara penuh setiap bulan, tanpa kita harus bersusah 
payah membuang waktu dan tenaga. Keuntungan rencana 
pembayaran otomatis telah tumbuh dalam popularitas selama 
bertahun-tahun karena banyak kemudahan dan keuntungan 
yang ditawarkan dengan sistem ini. Dengan menetapkan 
semua tagihan kita akan dibayar secara otomatis, kita tidak 
tertekan untuk melacak apa yang perlu dibayar kapan atau 
membayar mereka tepat waktu. Setelah rencana pembayaran 
otomatis didirikan, kartu bank atau kredit kita akan menangani 
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TIPS 10 


Optimalkan internet 


Misalkan beli pulsa online via internet banking atau belanja 
barang-barang secara online. Menghemat waktu bisa 
dilakukan dengan belanja online. Belanja online adalah 
alternatif yang sangat populer untuk berbelanja pada era 
sekarang , karena banyak kesibukan yang mereka miliki. 
Selain menghemat waktu, belanja online juga dapat 
menghindari parkir mobil, antrian dan godaan menempatkan 
item yang Anda hanya tidak perlu di troli belanja. Sekarang 
toko-toko besarpun telah bekerja untuk membuat proses ini 
yang relatif sederhana dan mudah bagi para pelanggan untuk 
mengaksesnya agar transaksi jual beli bisa berjalan secara 
efektif dan lancar. Banyak manfaat yang didapatkan dari 
belana online diantaranya adalah Penghemat waktu, 
menghindari antrian dan godaan pembelian barang yang tidak 


perlu. 1” 


Belanja online telah menjadi metode belanja populer pada 
era zaman modern ini. Ada banyak orang yang mencari 
alternatif lain untuk belanja ketika mereka sibuk dan memiliki 
banyak aktifitas. Ada banyak keuntungan dari belanja online 
ini alasan mengapa toko online adalah bisnis yang booming 
saat ini. Belanja online bisa untuk membeli berbagai produk 
misalnya pakaian , gadget, sepatu, pulsa via internet 
banking, peralatan, kebutuhan sehari-hari atau bahkan bahan 
makanan. Beberapa keuntungan yang dapat kita peroleh dari 


belanja online adalah sebagai berikut : 


@ Hemat Waktu : ketika kita memiliki list atau daftar 
belanjaan yang ingin kita beli maka hanya dengan beberapa 
klik mouse kita dapat membeli pesanan belanja dan belanjaan 
yang sudah kita pesan akan sampai di rumah kita dengan jasa 


pengiriman barang. Mudah dan menghemat waktu bukan? 


@ Menghemat Bahan Bakar :salah satu keuntungan dari 


belanja online adalah bahwa tidak ada kebutuhan untuk 


kendaraan, sehingga tidak ada pembelian bahan bakar yang 


diperlukan. 


@ Simpan Energi : Belanja dari satu tempat ke tempat 
yang lainpasti membutuhkan tenaga dan itu sangat 
melelahkan apalagi jika barang yang kita cari tidak ada, tentu 
kita akan berpindah ke toko lain untuk mendapatkan barang 
tersebut. Dalam belanja online, kita tidak perlu 
membuang-buang energi yang berharga dari diri kita dan bisa 


dimanfaatkan untuk kegiatan lain yang lebih bermanfaat. 


@ Perbandingan harga. Inovasi canggih dari mesin 
pencari memungkinkan kita untuk dengan mudah memeriksa 
harga dan bandingkan dengan hanya beberapa klik. Hal ini 
sangat mudah untuk melakukan perbandingan harga dari satu 
situs belanja online yang lain. Hal ini memberi kita kebebasan 
untuk menentukan toko online mana yang menawarkan item 


dengan harga yang paling untuk kita beli.'8: 


TIPS 11 


Rapikan barang-barang. 


Bila perlu beri nama daftar barang pada kotak penyimpan 
anda. Sehingga anda tak perlu membuang waktu untuk 
mencari cari barang tertentu. Merapikan dan meletakkan 
barang pada kotak khusus dan diberi label seperti ini akan 
mempercepat kita dalam mencarinya. Sehingga tak perlu 
membuang energi dan waktu yang berharga hanya untuk 
mencari-cari barang tertentu. Berikut ini adalah barang-barang 
yang telah sering menguras banyak waktu anda : 

1. Kunci 

2. Kontak kendaraan 

3. Pemotong kuku 

4. Gunting 

5. Bolpoin 

6. Plester 


/. Penggaris 


8. Dompet 
9. Jam tangan 


10. Hape 


Hanya karena tidak merapikan barang-barang tersebut diatas, 
maka setiap hari kita kehilangan banyak waktu. Hanya untuk 
mencari-carinya. Bayangkan bila barang tersebut kita rapikan. 
Sehari kita akan menghemat waktu 10 menit. Itu artinya 
sebulan kita bisa menghemat waktu 10 menit x 30 - 300 menit. 
Dan dalam setahun kita bisa menghemat waktu 300 menit x 


12 = 3600 menit !. 
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